


MANUAL DE
USO
MICROSOFT
TEAMS PARA
DOCENTES

Microsoft Teams



MICROSOFT TEAMS

* Microsoft Teams es una plataforma de colaboraciony comunicacion que forma parte

de la suite de Microsoft 365. Sirve para facilitar el trabajo en equipo y la
comunicacion en entornos laborales y educativos. Algunas de sus principales

funcionesy caracteristicas son:

UET S » L]

COLABORACIONEN CANALES Y EQUIPOS

CHAT Y MENSAJERIA VIDEOCONFERENCIAS
DOCUMENTOS



INGRESO A LA CUENTA INSTITUCIONAL

| noma de los Andes — http://uniandes.edu.ec

1.- Desde nuestro navegador
debemos ingresar a
uniandes.edu.ec

2.- Nos dirigimos a WEB, CORREO
INSTITUCIONAL, INGRESAR.

3.- Ingresamos nuestro correo
institucional y contrasena.



ACCESO

1.- Dentro del portal de Office
debemos seleccionar en la parte
superiorizquierda eliconode 9
puntos.

2.- Seleccionamos Microsoft Teams.

(‘D/( L Buscar aplicaciones de Microsoft 365

Microsoft 365
Copilot

@

PowerPoint

AV

Admin.

Documento

o™

Qutlook

OneMate

Stream

Libro

Cnelrive

s 8

SharePoint

N
)

Mas
aplicacicnes

Presentacian

Word Excel

Tear:\ Sway

i ®

Encuesta Crear mas



DESCARGA

1.- Unavez dentro de la Aplicacién
Microsoft Teams seleccionamos en la
parte superior derecha eliconode 3
puntos.

2.- Seleccionamos la opcion para
poder descargar el instalador ya sea en
nuestro computador o dispositivo
movil.

w

o Entérese de todo. Active las notificaciones de escritorio.

Actividad EqUIPOS
— ~ Equipos
Calendario -
S
@ ™ ¢ MSC AMB P2 C2022
L I
areas
(] A
Equipo:
~ Oaulto

Aplicaciones Administracion de
AE Empresas CUARTO...

86

O, Busqueda (Ctrl+Alt+E)

MDC IBA P2 C2022

EI

=
"] a
- S
e

A

86y

0 MADE MLE AMB P1 C2020

£33 Configuracién

| @ Ayuda >

Métados abreviados de teclado

< : > > ] Descargar la aplicacion de escritorio

0 Descargar la aplicacion mévil
MDPYC IBA P1 C2022
&
a MDPYC AMB P1 2022

B 6u



FUNCIONES BASICAS DE MICROSOFT

TEAMS

EMEEIEIC Administraciéony

personas, mensajes o

. configuracion de perfil
equipos

Navegar en Teams

T 1 Q  Busqueda (Ctrl+Alt+E) - G Ingresar o crear un
equipo
A:%ad Equipos 8&. Unirse a un equipo o crear uno
Very organizar sus o v Equipas
equipos
Calendario
@ EE‘;::—_‘-‘:" ~ ¢ MSCAMB P2 C2022 MDC IBA P2 C2022 MDPYC IBA P1 C2022 <
_ t
: Administrar un equipo
. Equipos
Personalizar
aplicaciones v Ouito
.
icaci P - o as
Apficaciones Administracién de B gt
AE Empresas CUARTO... & “‘. MADE MLE AME P1 C2020 MDPYC AMB P& 2022

, , , Ingresar al equipo
Agregar aplicaciones 2 6 Y B 6 Y B2 6 9




CREAR UN EQUIPO

) . .
<@ Unirse a un equipo o crear uno

&& Crear equipo

E'g Unirse al equipo

1.- Seleccionamos Unirse a un equipo
O crear uno.

2.- Crear un equipo.

3.- Equipo Basico. Equipo basico

Clubes, grupos de estudio, actividades
extraescolares



CREAR UN EQUIPO

4.- Usar esta plantilla.
5.- Privado.

Nota: Al seleccionar privado tendran
acceso solo las personas que nosotros
ingresemos a nuestro equipo de Teams.

Si seleccionamos publico cualquier
persona puede ingresar a nuestro equipo
en cualquier momento.

Equipo basico

Colabore estrechamente con un grupo de personas dentro de su organizacidén en

funcién de un proyecto. una iniciativa o un interés comun.
& 1 canal

General

;Qué clase de equipo sera?

Privacidad

1\ privado
i

Las personas necesitan permiso para unirse

4 publico

ARF . : B ir -
Cualguier miembro de su organizacion puede unirse

Usar esta plantilla



CREAR UN EQUIPO

Algunos detalles rapidos sobre su equipo privado X

Mombre del equipo *

Asigne un nombre a su equipo
Descripcion

Permita que los usuarios sepan de gué trata este equipo

6.- Nombre de nuestro equipo.

Personalizar canales »

7.- Descripcion del equipo.

8.- Unavez ingresada la informacion se
activara la opcion Crear.

< Atras



INGRESO DE MIEMBROS AL EQUIPO DE TEAMS

Agregar miembros a Cuarto Derecho P2

Empiece a escribir un nombre, una lista de distribucién o un grupo de seguridad para
agregarlo a su equipo. También puede agregar contactos ajenos a la organizacion como
invitados si escribe sus direcciones de correo electronico. Los contactos de fuera de la

9O.- Ingresa r nombres o correos de organizacian recibirdn un correo electrénico para informarles de que se han agregado.
docentes y eStUdianteS que van a Mas informacién sobre comao agregar invitados

formar parte del equ [ PO. Escriba un nombre o un correo electrénico

10.- Para los permisos dentro del @/ 8 0 o= Miembro X
eqUIpO debemOS SeleCCIOnar el perfll DS Dr. Jaime Rafael Vintimilla Saldafia Propietario ~ X
de mlembro pa ra eStUd|anteS y el_ pg.docentejvs@uniandes.edu.ec

perfil de propietario para docentes,
posteriormente podemos seleccionar
la opcion agregar.



ACCESO A LOS EQUIPOS DE CLASE

11] Q. Busqueda (Ctri+Alt+E) PP°

. o] " N
Equipos g Unirse a un equipo o crear uno

v Equipos

1.- Seleccionamos EqUipOS. h 8 ‘ t{‘,,';,’?ﬂ“~: MSC AMB P2 C2022 . MDC IBA P2 C2022 ﬁ MDPYC IBA P1 C2022

2.- Ingresamos en el equipo o curso al 5 A \ ;
que pertenecemos.

Tareas

C D Cuarto Derecho P2



CREACION DE CANALES (ASIGNATURAS)

{ Todos los equipos CD  General Publicaciones Archivos [+

CcD

1.- Seleccionamos eliconode 3 Cuarto Derecho P2

pu ntOS. * Canales E:n‘;g Administrar equipo \@
., Ge ;

2.- Ingresamos en la opcién crear S Agregar miembro

Canal. €& Agregar canal

=2 Obtener vinculo al equipo
E'g. Abandonar grupo

{J Administrar etiquetas

T Eliminar equipo



CREACION DE CANALES (ASIGNATURAS)

Crear un canal

Mombre del canal *

3.- Nombre del canal o asignatura.

1.- Derecho Comparado D)

4.- Descripcion del canal o asignatura. e

ASIGNATURA DE DERECHO COMPARADO

5.- Seleccionamos la opcion estandar
para que los miembros del equipo.
puedan ingresar sin inconvenientes.

Elegir un canal * 7

hL

Estandar: todos los miembros del equipo tienen acceso

6.- Habilitamos la opciéon Recomendar
a los usuarios que tengan este canal
en sus listas de canales.

Recomendar a los usuarios que tengan este canal en sus listas de canales

7.- Unavezingresada la informacion se
activara la opcioén Crear.



AGENDAMIENTO DE CLASES O REUNIONES

{ Todos los equipos 0 1.- Derecho Comparado Publicaciones Archivos (4] g

[ Reunirse ahora

CD FéProgramaruna unién
1.- Seleccionamos la asignatura a la Cuarto Derecho P2
que pertenecemaos. T

1.- Derecho Comparado

2.- Ingresamos alicono junto a la
camara.

3.- Seleccionamos Programar una
reunion.



AGENDAMIENTO DE CLASES O REUNIONES

3.- Ingresamos el nombre de la clase o
reunion.

Nueva reunién Detalles Asistente para progra...

Mostrar como: Ocupado Zona horaria: (UTC-05:00) Bogota, Lima, Quito, Rio Brance v Opciones de respuesta ~ Opciones E

4 P Se l.e C C i O n a m O S la fe C h a y h O ra d e i n i C i O ('!::' Ha elegido invitar a todos los miembros del canal. Recibirdn una invitacién en sus calendarios personal es)‘
asi como el fin de la misma. Vg e D Compaas 191022025

;Quién puede omitir la sala de espera? (7)

o

Personas de |a organizacion

Grabar y transcribir .—
. ( )
automaticamente (i) _

Agregue asistentes requeridos + Opcionales

5.- Seleccionamos si nuestro

Mads opciones

agendamiento lo vamos a utillzar de 19/2/2025 19:00 v 19/2/2025 2000 v :] © ) Todo el dia
manera diaria, semanal, mensual.
Cuarto Derec... g:.c;rr?;;?;gg Enviar invitaciones personal
6.- Escribimos los detalles de la reunion.
7.- Habilitamos la opcién enviar
= B I U S | A M Pimaio v = = = =Y o =

invitaciones personales para que pueda et =)
llegar via correo institucional la notificacion
de la reunion.



AGENDAMIENTO DE CLASES O REUNIONES

8.- En la opcidn sala de espera
debemos seleccionar la opcion
Personas de la organizacion, esto con
la finalidad de que no ingresen
personas ajenas a la institucion.

9.- Mantener deshabilitada la opcién
Grabary Transmitir automaticamente
ya que el proceso se lo debe realizar de
manera manual.

10.- Seleccionamos enviar.

Nueva reunién Detalles Asistente para progra...

Mostrar como: Ocupado

T
(i)
i

Ha elegido invitar a todos los miembros del canal

l. Recibirdn una

invitacién en sus ca

len

y Y
darios persona es.)

o

z

r
(2]

]

Clase 1 Derecho Comparado 19/02/2025
Agregue asistentes requendos

19/2/2025 19:00 b~

Mo se repite

Cuarto Derec... é;g;;?;gg

Agregue una ubicacién

B 7 US|V & M

Clase 1 Derecho Comparado 19/02/2025

> 19/2/2025

20:00

+ Opcionales

v

1
h

@ ) Todo el dia

0

;Quién puede omitir la sala de espera? (7)

Prsonad la organ

rabar y tra
utométicamente ":.

Mads opciones



INGRESO A LA REUNION

1.- Ingresamos en la opcién de canales
donde vamos a encontrar el nombre de

nuestra asignatura.

2.- Seleccionamos Unirse para poder
ingresar a la reunion.

{ Todos los equipos

Cuarto Derecho P2

* Canales principales

General

1.- Derecho Comparado

@8 1.- Derecho Comparado  Publicaciones Archivos (2]

| PP_ P.P. miércoles 10:46
0

= (Clase 1Derecho Comparado 19/02/2025
miércoles, 19 de febrero de 2025 19:00

Clase 1 Derecho Comparado 19/02/2025

Go

#, Responder

Unirse



INGRESO A LA REUNION

4]
o ?ir:g.pp lacios@uni., 0
T1]
Clase 1 Derecho Comparado 19/02/2025
3.- Opcidn para habilitar la camara. (9 ot o
4.- Opciodn para habilitar el microfono. o
& & ) °

5.- Seleccionamos Unirse Ahora.

O Audio de sala

= &3 & Nousar audio

ca“(elar m



FUNCIONES BASICAS DE LA REUNION EN TEAMS

Vista de los Salas o Creacion de

. . Aplicaciones Mas acciones
Participantes grupos

K Clase 1 Derecho Comparade 19/02/2025 l l l l =+« UNIANDES pp — O =
L,
O oo14 @ = Eﬂ/ @ 8B BJ i N r @x b
Chat Gente Participar Reaccionar Vista Salas Aplicacicnes Mas Camara Micra Compartir

T A A A A A A

Chat de la Reunion Finalizar la Reunion

Gente o Participantes Compartir Pantalla

PP

Activar / Desactivar
Micréfono

Participar en la
reunion

Esperandd a que se unan otros usuariog...

Activar / Desactivar
Camara

Reaccionar en la
Reunion




ASIGNAR ROLES A LOS ESTUDIANTES

1.- Ingresar en la opcion Gente. @/ - x
2.- Seleccionamos en los 3 puntos -
donde se encuentra el estudiante. D" .

3.- Convertir al estudiante en

moderador (Esta accion la realizamos
para que el estudiante pueda
compartir pantalla). Soporte 0365 @

 UNIANDES _~

Qp Deshabilitar micréfono
(3 Deshabilitar csmara
£7 Anclar para mi

[&3 Poner al participante en primer plano
para todos

Nota: Una vez que el estudiante PR
termina su presentacion realizamos el
mismo proceso para que el estudiante

vuelva a ser asistente dentro de la

reunion. £



GRABACIONES

1.- Parainiciar la grabacion debemos
Seleccionar: Mas, Grabar y transcribir,
Iniciar grabacion.

2.- Para detener la grabacion debemos
Seleccionar: Mas, Grabary transcribir,
Detener grabacion.

Kl Clase 1 Derecho Comparado 19/02/2025

@ Se detectaron cambios de idioma. Reinicie Teams para ver el cambio.

O o055 @

&

@ Se detectaron cambios de idioma. Reinicie Teams para ver el cambio.

0O @ 0252

K --- UNIANDES pp
alas caciones Mds dmara Micro Compar

@ Grabar y transcribir >
(@ Iniciar grabacién i y

. Configuracion y efectos de ...
} Configuracion de audio

Al idioma y voz >
€83 Configuracién >
@ Ayuda

Aglicar y reiniciar

X

S 6 © B8 o # - NV&V

Gente  Participar Reaccionar  Vista Salas  Aplicaciones M

® ;
@ La grabacién se ha ini (®) Detener grabacion ®) Grabar y transerioir ’

Ha empezado por ug| / Configuracién y efectos de ...

que se les esta gralfind N n N
& Configuracién de audio
privacidad

At Idioma y vez ¥

£33 Configuracion »

N

(@) Ayuda

&5 Camara Micro Compartir



DONDE SE ENCUENTRA LAS GRABACIONES

[71] X Blsqueda (Ctri+E) @ UN X
AF{] < Todos los equipt 1.- Derecho Comparado  Publicaciones  Archivos o -

® + Nuevo T Cargar = Todss los documentos © T @
1.- Derecho Comparad

::@g
)

1.- Seleccionamos la asignatura a la e o
gue pertenecemos.

2.- Ingresamos a la opcion Archivos.

3.- Ingresamos a la carpeta Recordings
donde se almacenaran las
grabaciones.



SOPORTE

1.- Correo: soporteo365@uniandes.edu.ec
2.- WhatsApp: 0997095680
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Microsoft Teams



MICROSOFT TEAMS

* Microsoft Teams es una plataforma de colaboraciony comunicacion que forma parte

de la suite de Microsoft 365. Sirve para facilitar el trabajo en equipo y la
comunicacion en entornos laborales y educativos. Algunas de sus principales

funcionesy caracteristicas son:

UET S » L]

COLABORACIONEN CANALES Y EQUIPOS

CHAT Y MENSAJERIA VIDEOCONFERENCIAS
DOCUMENTOS



INGRESO A LA CUENTA INSTITUCIONAL

| noma de los Andes — http://uniandes.edu.ec

1.- Desde nuestro navegador
debemos ingresar a
uniandes.edu.ec

2.- Nos dirigimos a WEB, CORREO
INSTITUCIONAL, INGRESAR.

3.- Ingresamos nuestro correo
institucional y contrasena.



ACCESO

1.- Dentro del portal de Office
debemos seleccionar en la parte
superiorizquierda eliconode 9
puntos.

2.- Seleccionamos Microsoft Teams.

(‘D/( L Buscar aplicaciones de Microsoft 365

Microsoft 365
Copilot

@

PowerPoint

AV

Admin.

Documento

o™

Qutlook

OneMate

Stream

Libro

Cnelrive

s 8

SharePoint

N
)

Mas
aplicacicnes

Presentacian

Word Excel

Tear:\ Sway

i ®

Encuesta Crear mas



DESCARGA

1.- Unavez dentro de la Aplicacién
Microsoft Teams seleccionamos en la
parte superior derecha eliconode 3
puntos.

2.- Seleccionamos la opcion para
poder descargar el instalador ya sea en
nuestro computador o dispositivo
movil.

w

o Entérese de todo. Active las notificaciones de escritorio.

Actividad EqUIPOS
— ~ Equipos
Calendario -
S
@ ™ ¢ MSC AMB P2 C2022
L I
areas
(] A
Equipo:
~ Oaulto

Aplicaciones Administracion de
AE Empresas CUARTO...

86

O, Busqueda (Ctrl+Alt+E)

MDC IBA P2 C2022

EI

=
"] a
- S
e

A

86y

0 MADE MLE AMB P1 C2020

£33 Configuracién

| @ Ayuda >

Métados abreviados de teclado

< : > > ] Descargar la aplicacion de escritorio

0 Descargar la aplicacion mévil
MDPYC IBA P1 C2022
&
a MDPYC AMB P1 2022

B 6u



FUNCIONES BASICAS DE MICROSOFT

TEAMS

EMEEIEIC Administraciéony

personas, mensajes o

. configuracion de perfil
equipos

Navegar en Teams

T 1 Q  Busqueda (Ctrl+Alt+E) - G Ingresar o crear un
equipo
A:%ad Equipos 8&. Unirse a un equipo o crear uno
Very organizar sus o v Equipas
equipos
Calendario
@ EE‘;::—_‘-‘:" ~ ¢ MSCAMB P2 C2022 MDC IBA P2 C2022 MDPYC IBA P1 C2022 <
_ t
: Administrar un equipo
. Equipos
Personalizar
aplicaciones v Ouito
.
icaci P - o as
Apficaciones Administracién de B gt
AE Empresas CUARTO... & “‘. MADE MLE AME P1 C2020 MDPYC AMB P& 2022

, , , Ingresar al equipo
Agregar aplicaciones 2 6 Y B 6 Y B2 6 9




INGRESO DE MIEMBROS AL EQUIPO DE TEAMS

Agregar miembros a Cuarto Derecho P2

Empiece a escribir un nombre, una lista de distribucién o un grupo de seguridad para
agregarlo a su equipo. También puede agregar contactos ajenos a la organizacion como
invitados si escribe sus direcciones de correo electronico. Los contactos de fuera de la

9O.- Ingresa r nombres o correos de organizacian recibirdn un correo electrénico para informarles de que se han agregado.
docentes y eStUdianteS que van a Mas informacién sobre comao agregar invitados

formar parte del equ [ PO. Escriba un nombre o un correo electrénico

10.- Para los permisos dentro del @/ 8 0 o= Miembro X
eqUIpO debemOS SeleCCIOnar el perfll DS Dr. Jaime Rafael Vintimilla Saldafia Propietario ~ X
de mlembro pa ra eStUd|anteS y el_ pg.docentejvs@uniandes.edu.ec

perfil de propietario para docentes,
posteriormente podemos seleccionar
la opcion agregar.



ACCESO A LOS EQUIPOS DE CLASE

11] Q. Busqueda (Ctri+Alt+E) PP°

. o] " N
Equipos g Unirse a un equipo o crear uno

v Equipos

1.- Seleccionamos EqUipOS. h 8 ‘ t{‘,,';,’?ﬂ“~: MSC AMB P2 C2022 . MDC IBA P2 C2022 ﬁ MDPYC IBA P1 C2022

2.- Ingresamos en el equipo o curso al 5 A \ ;
que pertenecemos.

Tareas

C D Cuarto Derecho P2



INGRESO A LA REUNION

1.- Ingresamos en la opcién de canales
donde vamos a encontrar el nombre de

nuestra asignatura.

2.- Seleccionamos Unirse para poder
ingresar a la reunion.

{ Todos los equipos

Cuarto Derecho P2

* Canales principales

General

1.- Derecho Comparado

@8 1.- Derecho Comparado  Publicaciones Archivos (2]

| PP_ P.P. miércoles 10:46
0

= (Clase 1Derecho Comparado 19/02/2025
miércoles, 19 de febrero de 2025 19:00

Clase 1 Derecho Comparado 19/02/2025

Go

#, Responder

Unirse



INGRESO A LA REUNION

4]
o ?ir:g.pp lacios@uni., 0
T1]
Clase 1 Derecho Comparado 19/02/2025
3.- Opcidn para habilitar la camara. (9 ot o
4.- Opciodn para habilitar el microfono. o
& & ) °

5.- Seleccionamos Unirse Ahora

O Audio de sala

= &3 & Nousar audio

ca“(elar m



FUNCIONES BASICAS DE LA REUNION EN TEAMS

Vista de los Salas o Creacion de

. . Aplicaciones Mas acciones
Participantes grupos

K Clase 1 Derecho Comparade 19/02/2025 l l l l =+« UNIANDES pp — O =
L,
O oo14 @ = Eﬂ/ @ 8B BJ i N r @x b
Chat Gente Participar Reaccionar Vista Salas Aplicacicnes Mas Camara Micra Compartir

T A A A A A A

Chat de la Reunion Finalizar la Reunion

Gente o Participantes Compartir Pantalla

PP

Activar / Desactivar
Micréfono

Participar en la
reunion

Esperandd a que se unan otros usuariog...

Activar / Desactivar
Camara

Reaccionar en la
Reunion




GRABACIONES

1.- Parainiciar la grabacion debemos
Seleccionar: Mas, Grabar y transcribir,
Iniciar grabacion.

2.- Para detener la grabacion debemos
Seleccionar: Mas, Grabary transcribir,
Detener grabacion.

Kl Clase 1 Derecho Comparado 19/02/2025

@ Se detectaron cambios de idioma. Reinicie Teams para ver el cambio.

O o055 @

&

@ Se detectaron cambios de idioma. Reinicie Teams para ver el cambio.

0O @ 0252

K --- UNIANDES pp
alas caciones Mds dmara Micro Compar

@ Grabar y transcribir >
(@ Iniciar grabacién i y

. Configuracion y efectos de ...
} Configuracion de audio

Al idioma y voz >
€83 Configuracién >
@ Ayuda

Aglicar y reiniciar

X

S 6 © B8 o # - NV&V

Gente  Participar Reaccionar  Vista Salas  Aplicaciones M

® ;
@ La grabacién se ha ini (®) Detener grabacion ®) Grabar y transerioir ’

Ha empezado por ug| / Configuracién y efectos de ...

que se les esta gralfind N n N
& Configuracién de audio
privacidad

At Idioma y vez ¥

£33 Configuracion »

N

(@) Ayuda

&5 Camara Micro Compartir



DONDE SE ENCUENTRA LAS GRABACIONES

[71] X Blsqueda (Ctri+E) @ UN X
AF{] < Todos los equipt 1.- Derecho Comparado  Publicaciones  Archivos o -

® + Nuevo T Cargar = Todss los documentos © T @
1.- Derecho Comparad

::@g
)

1.- Seleccionamos la asignatura a la e o
gue pertenecemos.

2.- Ingresamos a la opcion Archivos.

3.- Ingresamos a la carpeta Recordings
donde se almacenaran las
grabaciones.



SOPORTE

1.- Correo: soporteo365@uniandes.edu.ec
2.- WhatsApp: 0997095680
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